	流程内容
	主要要求
	采购单位
	装备中心
	会计服务中心

	 
	经班子研究确定采购领导小组相关成员及政采云采购实际经办人。
	★
	
	

	
	采购领导小组按照西湖区政府采购目录及西湖区行政事业单位标准，对可在政采云网上超市进行采购的货物内容，货物供应商等需求进行确定及审核，形成意见。
按照重大事项及其决策要求的规定，对拟定采购意见进行讨论及确定。
	★
	
	

	
	采购实际经办人按确定意见要求进行操作，形成单位采购需求单上报装备中心。
	★
	
	

	
	装备中心对照西湖区政府采购目录及西湖区行政事业单位标准，对需求单进行复核。
	
	★
	

	
	按照需求单生成订单，政采云供应商接单并供货。
	
	★
	

	
	采购领导小组按照分工安排和合同约定进行验收，验收单由供货商提供，经签字盖章确认后上传。
	★
	
	

	
	按相关规定及时做好资产入库。
	★
	
	

	
	完成《西湖区教育系统政府采购、大宗物品采购支付证明》、发票复印件、政采云验收单等，上报装备中心备案，并保存采购档案。
	★
	★
	

	
	凭《西湖区教育系统政府采购、大宗物品采购支付证明》和其它所需凭证进行支付。
	★
	
	☆

	
	完成政采云采购项目合同、发票、供应商评价等备案工作。
	★
	
	

	备注：1.本操作流程符合列入政采云平台操作完成的采购项目。2.图中“★”为各流程责任主体单位；“☆”为指导审核单位。
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上报需求
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